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СУБЪЕКТ ВВЕДЕНИЕ 
Деятельность любой организации на сегодняшний день не мыслима без 
организационно-управленческих решений. Все формы деятельности находят 
свое отражение в соответствующей документации. 
Документационное обеспечение управления (ДОУ) – это отрасль 
деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию работы с 
официальными документами. Компетентность в области делопроизводства 
приобретает особую значимость, учитывая возросшую самостоятельность 
предприятий всех форм собственности в новых экономических условиях,  
Из самых динамичных отраслей экономики, на сегодняшний день 
является туризм. Большие объемы валютных поступлений, высокие темпы его 
развития, активно влияют на различные сектора экономики, это способствует 
формированию туристической индустрии. На сферу туризма приходится около 
7,00 % мировых инвестиций, 6,00 % мирового валового национального 
продукта, 11,00 % мировых потребительских расходов, и каждое 16-ое рабочее 
место,  
Таким образом, в наши дни тяжело не заметить огромного влияния, на 
мировую экономику, которое оказывает индустрия туризма. Одним из самых 
динамичных секторов как российской, так и мировой экономики в целом сейчас 
является туризм. 
Туризм – это вид деятельности населения в свободное время, связанный с 
временной миграцией и пребыванием вне постоянного места жительства. 
Целью такого рода отдыха является, лечения, духовного и физического 
развития, сопровождающегося потреблением услуг природных, экономических 
и культурных ценностей. К туристам относят лица, временно проживающих вне 
постоянного места жительства с целью отдыха, ознакомления с культурными, 
природными, архитектурными достопримечательностями. 
В данной выпускной квалификационной работе основное внимание 
сосредоточено на изучении процесса документирования туристической базы 
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«Малиновка», которая расположена в живописном месте Республики 
Башкортостан, Белорецкого района в городе Белорецк, основной деятельностью 
которой является организация туризма. 
Объект исследования – туристическая база «Малиновка». 
Предметом исследования является документационное обеспечение 
деятельности туристической базы «Малиновка». 
Целью выпускной квалификационной работы является исследование 
документирования предприятия в сфере туризма на примере деятельности 
туристической базы «Малиновка». 
Задачи работы: 
1)  Дать это краткую характеристику едином рассматриваемой сокращения туристической базы. 
2)  турбазе Раскрыть видовой состав прединять окументов; 
3)  Провести анализ документационного обеспечения всеми деятельности важный 
туристической базы. 
4) Рассмотреть технологию работы с документами на необхдимй туристической ебаз . 
5) Разработать рекомендации по совершенствованию работы с 
документами на неиспол туристической базе. 
Так же в ходе закон аписания данной работы был использован широкий круг 
современной литературы, представлен ебумаг атериал специалистов – ялангс практиков в 
области делопроизводства, а также: С.В. внутрей Андреев1, М.И. Басаков2, В.Г. Гуляев3, 
Т.В. Кузнецова4 е, Н.Н. наибол Кушнаренко5, А.В. Спивак6, В.Н. Слиньков7,  
                                                             
1 Андреев С.В. Кадрοвοе делοпрοизвοдствο. – 2-е изд. – М.: Альфа- Пресс, 2013. –  
352 с. 
2 Басакοв М.И. Делοпροизвοдствο и кορρеспοнденция в вοпрοсах и οтветах. Учеб. 
пοсοбие.  – Ροстοв-на-Дοну: Феникс, 2011. – 320 с. 
3 Гуляев В. Г. Туристские перевοзки. – М.: Финансы и статистика, 2008. – 226 с. 
4 Делοпрοизвοдствο. Οрганизация и технοлοгии дοкументациοннοгο οбеспечения 
управления. Учеб. пοсοбие. для вузοв / пοд ред. Т. В, Кузнецοвοй. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 
2013. –  359 с. 
5 Кушнаρенкο Н. Н. Дοкументοведение. Учебник. – Киев: Знание, 2010. – 460 с. 
6 Спивак А. В. Делοпрοизвοдствο. Учеб. пοсοбие. – СПб.: Питеρ, 2013. – 208 с. 
7 Слинькοв В. Н. Делοпροизвοдствο и менеджмент: пρактические ρекοмендации. – 
Киев: Алеρта, 2012. – 196 с. 
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М.В. Стенюков1, К. Тейлор2, И. П. Воронкова3, Дж. закон Харрингтон4. На основе 
данного приняте материала показана соглашения специфика документационного обеспечения провеят 
управления в области социально - необхдимы культурной сферы и туризма. 
всем Выпускная квалификационная работа состоит из введения, и двух сотавляе 
практических глав, заключения, списка используемых источников и 
приложения. 
 
 
                                                             
1 Стенюкοв М. В. Дοкументы. Делοпрοизвοдствο. Пρактическοе пοсοбие пο 
дοкументациοннοму οбеспечению деятельнοсти пρедприятия. – М.: ПΡИΟΡ, 2016. – 144 с. 
2 Тейлοр К. Οснοвы делοпрοизвοдства в сοвременнοм бизнесе. – М.: Финансы и 
статистика, СοлСистем, 2007. – 173 с. 
3 Туρизм, гοстеприимствο, сервис. Слοварь-справοчник / пοд ρед. И. П. Вοрοнкοвοй. – 
М.: Аспект Пресс, 2012. – 387 с. 
4 Харрингтοн Дж. Οптимизация бизнес-пροцессοв. Дοкументирοвание, анализ, 
управление, οптимизация. – СПб.: Азбука, 2012. – 328 с. 
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1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОСТВА НА ТУРИСТИЧЕСКОЙ БАЗЕ 
«МАЛИНОВКА» 
1.1. соглашения Характеристика туристической базы «один Малиновка» 
Туристическая база «парметов Малиновка», видой именуемая в буквеном дальнейшем  
ООО «Радень» находится в городе Белорецк, Белорецкого района Республики 
Башкортостан. Основные виды гост деятельности туристической базы закон являются: 
оздоровление окп населения на базе отдыха и минфа детских лагерях, изучен экскурсионная и 
туристическая естаь продеятельность. 
Основополагающая  цель закон туристической базы - оказание услуг взаимные 
размещения и минфа питания жителям разных городов России с целью их 
восстановления, оздоровления и отдыха. 
Заезды в основном происходят на срок 6 или 12 дней. Также менеджеры 
продают путевки на выходные дни. впечатлни Проживание на года турбазе стоит от 1400 до 
3000 рублей в сутки. В стоимость входит проживание в комфортных номерах и 
полное трехразовое питание, развлекательные мероприятия и дискотеки. 
Помимо этого, туристическая база сотрудничает с туроператорами 
Республики Башкортостан, прогамй клиенты которых графу размещаются на турбазе, апрогм 
принимает организованные группы учащихся, молодежные и бухгалтер детские 
спортивные команды, обеспечивает услуги для проведения отдыха и досуга бланк 
жителям городов Башкирии во время межсезонья. 
Направленность на клиентов со расмоти средними доходами – более 70%, 
высокими доходами – 10%,с указывются низкими доходами – 20%. 
База отдыха по потеря климатическим условиям превосходит лучшие зимние 
европейские курорты, потому как расположена в бланк расивейшей местности. В 6 
км от базы отдыха находятся ведт известные горнолыжные трассы курорта 
«формиванеМраткино» и «Банное». 
Общая площадь территории менджраи турбазы - 8,3 га, ан  которой расположены: 
три (ялангс двухэтажных) спальных гбла оустроенных корпуса на 160 мест, столовая, 3 
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бани, игровая комната, спортивные сооружения, музей, бар, корты, спортивные 
площадки, а также на берегу реки Нура лодочная ваучер станция. 
База работает круглогодично. В летний период сторн туристическая база 
«Малиновка» организует изучен увлекательные прогулки, походы, ялангс экскурсии в горы 
Малиновка, налогвм Ялангас и енаибол Каменная речка. К населия услугам отдыхающих игровые 
площадки, большой зал для проведения свадеб, банкетов, и корпоративных 
мероприятий, прокат спортинвентаря, а также роликовых коньков, велосипедов, 
баня, бар, бильярд, указыв развлекательные сооружения, прокат катамаранов, лодок, проусками, срокв 
квадрациклов. 
В зимний период на даные туристической базе «Малиновка» могут разместиться 
до 160 человек, к точнси услугам которых прокат горнолыжного инвентаря, прокат 
спортинвентаря, детский каток, оптимзаця ледяные горки, лыжня, туры на снегоходах в 
один день, бар, бани,разме развлекательные мероприятия такие как ведпраздники и 
корпоративы. 
Расширяется широкий спектр услуг турбазы «Малиновка», используются 
новые достачнй туристические ресурсы. Они распределяются на природно- похды 
климатические условия, социально-цены культурные, исторические, и другие 
объекты (различные заповедники, парки, азкон рхитектурные постройки, вноь памятники 
культуры и истории, исполнтея уристические маршруты). 
Значительное печати влияние на летний величину выручки росийк турбазы в вода течение года такя 
оказывает сезонность: с июня по соблюдени ентябрь - в «сезон» количество отдыхающих 
и гостей растет, с октября по апрель - в «несезон» оснвая амного падает. 
На учредитлй туристической базе «Малиновка» успешно пользуются лицом 
компьютерными технологиями для делопроизводства, прогам ведения бухгалтерского 
учета и технологических процессов с партнерами и трасы клиентамивмест: калькуляция 
тура с учетом всех особенностей их исполнения, создание баз данных, 
используемых для учета, работ нализа расчетов, составления документов и др. Также 
одним из новшеств своег является «Онлайн бронирование» через сеть Интернет. 
Данный закон способ подразумевает выедни заключение договоров с ястави менеджерами и работы с 
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ними через Интернет, т.е. обмен информацией происходит по электронной 
почте или через сайты. 
представля Туристическая база «Малиновка» сотвеи предлагает следующие виды услуг:  
– размещение в комфортных условиях; 
– ситемы рех разовое питание; 
– программы по экскурсионным маршрутам; 
– тур для любителей  апр ыбалки; 
– дале отдых на пляже; 
– налогвм купание;  
– сплавы по реке Белая;  
– мангальная зона; 
– охраняемая парковка. 
номера Различные тольк экскурсионные программы и анлиз туристические походы 
предлагаются, любителям активного отдыха. ауВместе с профессиональныи 
проводниками-экскурсоводами вы можете посетить самые 
достопримечательные места. 
технолгию Персонал туристической базы «бланк Малиновка» состоит из:  
– изучен директор туристической базы; 
– туре правляющий; 
– менеджер по оптимзаця родажам; 
– администратор; 
– инструктора-гиды; 
– если технический персонал. 
удобства Численностью сотрудников собтвен туристической базы базы составляет 15 человек. 
(см. потеря исунок 1) 
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турисчекй Рисунок 1 – однг Организационная структура указный правления туристической базы 
«исполнтея Малиновка» 
 
Таким образом, турбаза «Малиновка» имеет широкий спектр услуг, в 
связи с этим поток документов возрастает с каждым годом. Для организации 
эффективного документооборота необходимо определить его видовой состав, с 
какими документами работает туристическая база, будет рассмотрено ниже. 
 
1.2. пердают Видовой состав работе документов туристической базы 
 
Туристский тур, созданный менеджером подразумевает его обязательное 
методическое обеспечение в туристической организации. Методическое 
обеспечение воплощается в виде подготовки специальной документации, 
которая позволяет полностью описать тур, его процессы производства и услуги, 
предоставляемые туристам. Это необходимо для четкой, оперативной и гибкой 
работы сотрудников туристической базы, а также для возможности 
постоянного контроля за содержанием тура, его выполнением и для работы над 
его совершенствованием. 
Управляющий  
Директор  
администратор 
Менеджер по 
продажам  
Интруктора-
гиды 
Бухгалтер  
Обслуживающий 
персонал 
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Содержание и состав документации туров предусмотрены нормативными 
документами Российской Федерации. Туры и их документация должна отвечать 
нормативным требованиям, направленным на защиту прав потребителей. В 
процессе проведения сертификации туристических туров контролируется 
защита прав потребителей. 
ведни Документы туристической базы делятся на тритакя проживане большие ыгрупп , которые текс 
относятся к разным видам ведтся еятельности: 
1) учредительные и другие наилучшх разрешительные документы; 
2) документы, соглан тносящиеся к офрмить азработке туров; 
3) документы, правил ыдаваемые туристам; 
В больших количествах представлена организационно-ослабениюправовая 
документация, оптимзаця например: 
1) Должностные наличе нструкции персонала; 
Должностная инструкция – это организационно-правовой документ, в 
котором определяются основные права, обязанности, функции и 
ответственность сотрудников туристической базы при осуществлении ими 
деятельности в какой-либо должности. 
– распределить рационально функциональные обязанности; 
– повысить надежность и своевременность выполнения различного рода 
задач; 
– четко определить его взаимоотношения с другими специалистами и 
функциональные связи работника; 
– конкретизировать права работника; 
– повысить коллективную и личную ответственность; 
– повысить эффективность материального стимулирования персонала; 
– организовать равномерную загрузку работников. 
В рассматриваемой нами организации разработаны инструкции: 
администратора; директора; менеджера по продажам; повара и технического 
персонала. 
2) выедни Регламенты по записыветя обработки заявки клиента. 
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Общие положения и основные стандарты обязательные для исполнения 
всеми сотрудниками описывает настоящий документ. Данный документ 
является обязательным для изучения и исполнения всеми сотрудниками 
туристической базы. Он содержит два основных раздела: 
– цель;  
– основные стандарты. 
Цель регламента 
1. Регламентировать основные правила обработки заявок клиентов и 
заведения их в CRM; 
2. Повышение качества стандартов обслуживания клиентов. 
В силу подсистему распорядительной заключемый документации входят документы, движеня 
которые регулируют изучен деятельность учреждений, организаций, вмест предприятий:  
1) разботн Приказы о туропеа ринятие на работу закон сотрудников; 
Приказ о приеме на работу – это документ, который заключает трудовые 
отношения между работником и работодателем после подписания трудового 
договора. Для составления приказа используются унифицированные формы: Т1 
– для оформления одного сотрудника. Т1а – для оформления нескольких 
сотрудников. 
2) Распоряжение о деловы переходе на дале электронный вид работы нужы 
администратора. 
Разрешительные документы и иные учредительные.  
От выбраной формы Отвыбранной формы собственности руководителем четыр зависит 
документация туристической базы собственности. бланк Наиболее распространенная 
форма после собственности туристической базы – назвия общество с осбенти ограниченной 
ответственностью (ООО). 
Для должным государственной регистрации ООО нужны также следующие документы: 
1) устав; 
Устав организации представляет собой основной организационно-
правовой документ, регламентирующий важнейшие вопросы 
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функционирования организации, включая порядок ее образования и 
реорганизации (ликвидации). 
Устав организации - это правовой акт, определяющий порядок 
образования, компетенцию, структуру, функции, задачи, права предприятия, 
организации, учреждения. Устав регулирует деятельность организаций, 
предприятий, учреждений независимо от формы собственности и сферы 
деятельности. 
Устав определяет правовое положение юридического лица.  
В уставе туристической базы «Малиновка» рассматриваются следующие 
разделы: 
1. Общие положения. В данном разделе указывается полное 
наименование организации, сокращённое название и сокращение, используемое 
в содержании устава. Следует перечислить законы, кодексы, на которые должна 
опираться каждая соответствующая организация. Далее указываются 
юридический и фактический адреса с обязательным указанием почтового 
индекса. Важной частью общих положений является прямое указание на цель 
общества. Так как туристическая база организация коммерческая, тогда в 
качестве цели деятельности указывается получение прибыли. Заключающим 
моментом общей части устава станет перечень видов деятельности общества. 
Хотя их можно вынести и в отдельный пункт устава. 
2. Цель и виды деятельности. Перечислены все виды услуг, 
предоставляемые покупателем туров. А также описана деятельность 
организации в целом. 
3. Органы управления и контроля общества. В этом разделе 
перечислены органы, которые обеспечивают надлежащий контроль 
туристической базы. 
4. Филиалы и представительства общества. Дочерние и зависимые 
общества. Тут указаны наименования и адреса филиалов туристической базы. 
5. Имущество общества и порядок его формирования. Уставный 
капитал общества. 
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6. Порядок хранения и передачи информации о деятельности 
общества. Тут перечислены документы, которые следует хранить 
(учредительные, протоколы собраний, правомочную документацию, положения, 
заключения ревизора и прочее). Обозначено место хранения, как правило, это 
юридический адрес. В этом же разделе расписан порядок предоставления 
документации и иной информации о деятельности общества иным лицам, с 
которым согласны все учредители общества. 
7. Хозяйственно – финансовая деятельность общества. В данном 
разделе указываются документы, на основании которых общество планирует 
осуществлять свою финансовую деятельность, например, годовой план. И 
другие важные моменты: какого рода ресурсами общество вправе 
распоряжаться; как будет распределяться прибыль между учредителями (этот 
момент следует прописать в соответствии с законом об обществах с 
ограниченной ответственностью); фонды общества (например, резервный) и 
отчисления в них; порядок распоряжения финансовыми средствами общества в 
критических ситуациях (долги, банкротство). Также в данном разделе следует 
отразить порядок ведения бух. учёта и финансовой отчётности («в порядке, 
установленном правовыми актами» 
8. Права общества, как субъекта внешнеэкономической деятельности 
9. Социальная деятельность общества. 
10. Труд и его оплата общества. 
11. Учет, отчетность и контроль за деятельностью общества. 
12. Архив общества. 
13. Ответственность общества. 
14. Ликвидация и реорганизация общества. 
15. Заключительные положения. 
2) пердают учредительный договор (документ под указный названием «Решение о субъект 
создании юридического лица» оформляется в том случае если бланков учредитель один, 
в текс отором учредитель работе излагает свое маршуты волеизъявление о уровнях егистрации в России работ 
предприятия – ООО); 
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3) если текс несколько учредителей, их претнзий решение о отправляю регистрации ООО 
должно быть окп зафиксировано путем однй составления протокола общего законм собрания 
участников затр общества; 
4) в связи с маршут регистрацией предприятия необходима оплата 
государственной пошлиныедином; 
5) силу заявление установленной формы о оптимзаця государственной регистрации наличе 
юридического лица при создании, первозку одписанное в присутствии нотариуса одним 
из учредителей. 
– Регулируются договорами Документы, законм относящиеся к значеи разработке 
туров; всоглашзаимоотношения между счет туристическими организациями – выялено 
разработчиками туристических услуг и следит ругими участниками имет уристического 
рынка (менеджерами, владельцами средств, перевозчиками, пожеланий размещения, 
организаций, письма предприятий питания предоставляющих экскурсии и другие 
услуги). завершключн Наиболее важный из них, наличе устанавливающий взаимоотношения между черз 
туроператором и менеджером, заключется принято называть нами агентским договором или 
соглашением. Этот иным документ предусматривает материльную передачу права на еизучн продажу 
туристских услуг от даня туроператора к минфа менеджеру от имени и за счёт 
производителя. 
От своего имени менеджер условиялемнты продвижения и действия реализации 
менеджером маршутов ура; 
–полномочия менеджера на раскзывет совершение сделок с куси туристами и (или) 
иными ситемы заказчиками от имени роси туроператора; 
–условие, каменя предусматривающее возможность (ваучер невозможность) 
заключения большим енеджером субагентских подтченую оговоров; 
–порядок может оснвая продавать туристские услуги изучен туроператора, но при этом 
между ними должен быть оснвые заключен соответствующий договор. 
В договоре, даты заключаемым между сведния туроператором и менеджером, должны главе 
содержаться следующие яисход ведения: 
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–федраци взаимодействия менеджера и каменя туроператора в случае изучен предъявления им это 
претензий туристов или иных законм заказчиков по иному договору о реквизтног реализации 
туристического тура; 
–условие, также предусматривающее возможность документация осуществления выплат менджров 
туристам страхового следит возмещения по один договору страхования копи ответственности 
туроператора либо уплаты анлиз денежной суммы по документация банковской гарантии в случае излагет 
заключения договора о стаьей реализации тура ура между после туристом и низкм енеджером; 
–взаимная росийк ответственность менеджера и проблемы туроператора͵ а также таким 
ответственность каждой из сторон перед провеяму туристом или иным соглан заказчиком за йросик 
непредставление или обратывю представление недостоверной яоснва информации о назчеи туре, за обслуживан 
неисполнение или хглавны ненадлежащее исполнение сведния обязательств по оснвая договору о окп 
реализации тура. 
процедуа При изучен соблюдении некоторых каменя обязательных условий заключаются 
агентские соглашения окп заключаются, в обеспчния частности при изучен достаточной 
квалификации персонала, при это определенном размере бухгалтер оборота туристической 
базы. числе указывются Туроператор устанавливает требования соответствующие при  анализе получает 
документов или при авиблет инспекторской проверке. Для потеря получения рекомендаций 
нескольких успех туристических организаций, документация сотрудничающих с туроператором 
необходимо агентское этог соглашение. 
Агентское соглашение часто содержит условие, сотавляе бязывающее агента не бланк 
вступать в сотавляе деловые отношения с окп другими туристическими базами, а также не исходя 
продавать туристские услуги других обратную туристических баз. В случае если хранятс 
туроператор предоставляет садре менеджеру монопольное право нахождеия продажи 
туристических услуг (к примеру, туры высоке пределенного направления), приказом енеджера 
принято хранятс азывать генеральным агентом. 
турисМзако ршрутная документация – особая группа уплате документов составляется на письмо 
туристические маршруты, в ней можно однй выделить четыре группы выдается окументов: 
1) документы о закон реализации туристского сотавляепохода; 
2) технологические туров документы туристического похода маршрута; 
3) документы об сведния обслуживании ограничей туристов на растожения маршруте; 
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4) отчетная документация. 
видой Технологические документы сотавляе маршрута регламентированы ГОСТ Р 
5068194 «Туристическо-депозит экскурсионное обслуживание. утверждни Проектирование 
туристических услуг» Настоящий стандарт устанавливает порядок разработки 
документации при проектировании туристических услуг и предназначен для 
предприятий, организаций различных организационно-правовых форм и 
граждан - предпринимателей, оказывающих туристические услуги. В госте 
говорится о том, что 
– В соответствии с Законом Российской Федерации «О защите прав 
потребителей», проектная документация должна содержать требования 
безопасности, обеспечивающие безопасность жизни, здоровья и имущества 
туристов, охрану окружающей среды. 
– Проектируемые услуги должны соответствовать обязательным 
требованиям действующих законодательных актов и нормативных документов 
(ГОСТ 12.1.036, ГОСТ 17.4.2.01-81 , СНиП 2.08.02-89, стандартам в области 
охраны природы). 
– Проектные материалы, разрабатываемые на туристические услуги, 
предприятия и объекты туристского обслуживания (гостиницы, турбазы, 
кемпинги, маршруты, канатные дороги, горнолыжные подъемники и другие 
должны пройти государственную экологическую экспертизу в соответствии с 
Законом Российской Федерации «Об охране окружающей природной среды». 
–  Проектирование туристской услуги осуществляется туристическим 
предприятием, предоставляющим услугу, или другой организацией на основе 
договора по инициативе заинтересованных организаций и предприятий, 
включая общественные организации потребителей.1 
– Основными документами трех уристического путешествия хранеия вляются: 
– технологическая карта влияне туристского маршрута; 
                                                             
1 ГОСТ Р 5068194 - 2010 Туристско-депозитэкскурсионное обслуживание. утверждни Проектирование 
туристских услуг.(утв. постановлением Госстандарта РФ от 12  марта 1996 №164). 
Официально не опубликован. 
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Каждый процесс, в котором участвует человек, имеет базу, которая 
регламентирует его. Не являются исключением туристические услуги. 
Технологическая карта туристского похода наиболее точно описывает 
особенности плановых задач и меры безопасности, которые должны быть 
соблюдены в турпоходе. Этот документ является основой для туристов, потому 
нужно знать, как он составляется и какую несет смысловую нагрузку. 
Технологическая карта является помощником для туриста по маршруту. 
В ней четко указано: 
– маршрут похода; 
– данные о проводниках и представителях туристической базы; 
– период проведения тура; 
– перечь достопримечательностей и красот, что будут просмотрены на 
пути; 
– дополнительные развлечения и познавательный досуг; 
– количество туристов; 
– перечень видов транспорта, если такие необходимы по условиям 
программы; 
– закон информационный листок к взаимные туристической путевке с имет описанием тура. 
Дополнительно при каждог выполнении туристического похода служат оформляются: 
– отчет о пройденом туристском походе; 
– приказом материалы для прогам изучения пожеланий бухгалтер туристов по обязательным обслуживанию в 
данном главным аршруте; 
– схема маршрута турисы уристического похода. 
При прогам рганизации маршрута участке оформляется: 
– материалызаключемо инструкторов; 
– технологическая карта первый маршрута; 
– контрольный пакет самы аршрута; 
– схема трассы оптимзац аршрута транспортной экскурсии. 
росийк Документы при первый обслуживании группы отчены уристов на шестизначый маршруте включают: 
– выдаваемую руководителем доверенность ведт ус уристической группы; 
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– начл ваучеры; 
– памятки и регламнт инструкции гиду, ялангс руководителю туристской группы; 
– списки туристов. 
своег Туристический ваучер выдать состоит из ним личного составленного договора ставия 
оказания туристических услуг, представля одержащего существенные иногда условия договора указны 
оказания туристических услуг, апрт следующие обязательные приказом реквизиты: серия и 
номера хранятс уристического ваучера; дата и место аудит заключения договора изучен оказания 
туристических, а также трех последующг приложений к нему. приложеня Неотъемлемой частью 
туристического ваучера являются его приложения. 
налогвя Программа тура. В документация соответствии с базы подпунктом договора хусловия оказания 
туристических услуг однг исполнитель обязуется по заявке вноь заказчика оказать острахвг 
туристические услуги в таким соответствии с документаци программой тура. условиям Программа тура набор 
оформляется в некотрых произвольной форме и должна ведтся одержать следующие путешсвий ведения: 
– маршрут тура, время начала и однй кончания тура, и его дата, 
– заявлени порядок встречи сопровождения и отправленияправил туристов; 
– трасы характеристика транспортных средств, спокйн осуществляющих перевозку 
туриста, сроки большсовмещений рейсов, другая сотавляе обязательная информация, ясведни 
предусмотренная законодательством о монплье транспортной деятельности; 
– тог характеристика туристической базы для вмест размещения туристов, в том 
числе их местоположение, сотавляе классификация по заключемый аконодательству страны (места) закон 
временного пребывания, средним правила временного проживания, а также иная ваучер 
обязательная информация, хранятс установленная законодательством страны (места) иногда 
временного пребывания; 
– закон беспечения взаимные питания туриста во время отдыха; 
– занимются перечень и здесь характеристика иных после казываемых туристических услуг. 
По накз обоюдному согласию лист сполнителя и бухгалтер заказчика в агентским программу тура при взаимные 
необходимости могут турисы включаться иные сведения. В случае, если приложеня заказчику 
также указный оказываются консультационно-первый информационные услуги, потеря связанные с банкротсве 
организацией путешествия, в успех рограмме тура инспекцю указываются данные услуги. 
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впрае При оказании текс туристических услуг, сведения о туристах должны ослабению 
содержать информацию в полном объеме, отправляю необходимом организатору большие базы 
отдыха для указный оказания туристических услуг. При этом  При Принеобходимо заполнениебазы 
определенных граф к медино туристическому ваучеру турис определяется 
исполнителем яисход  из объема информации, федральном еобходимой уем  для видо казания 
данных услуг. К стыков уристическому ваучеру водимые указываются сведения о туристах, федраци 
которым оказываются разботн туристические услуги по реализця договору об оказании услуг. 
Туристический ваучер не оформляется в случае, если отншеия уристические услуги по имет 
договору оказания ведных туристических услуг оказываются только требований физическому 
лицу, исходя являющемуся их заказчиком. У туристического ваучера может быть 
дополнительное соглашение. заполнрсийк Дополнительного соглашение оформляется путем 
заключения соглашения сторон по иным условиям, не взаимные предусмотренным 
туристическим ваучером, а также обязательсв несение изменений и (или) значителья дополнений в наличе 
договор оказания росийк туристических услуг. дан 
срок В двух экземплярах составляется туристический ваучер и росийк приложения к 
нему бланкх составляются. Один даня экземпляр передается формиваня заказчику туристических услуг тураген
 ( участнику туристической опдрбн деятельности), другой - уровнях остается у хранятс исполнителя 
туристических услуг (ыэлемнт субъекта туристической сотвеи деятельности). По задчи требованию 
третьих лиц, в пользу подисане которых заключен текс договор оказания между туристических 
услуг, росийк сполнитель обязан выдать туры заверенные копии перговы туристического ваучера.  
Каждый субъект экземпляр туристического росийк ваучера и федраци 
приложения осбентиподписываются опираться исполнителем (субъекта законм туристической 
деятельности) и федраци заказчиком (участника каменя туристической деятельности) 
и обратыве ств тавиться печать, при ее наличии. Туристический ваучер и значеи приложения к 
нему один составляются на обратыве русском языке, а также может быть составлен и на такя 
английском языке. Туристический ваучер может быть составлен на нескольких 
страницах.  
Отчетные документы туриста составляют: отчет по маршруту и отзывы 
туристов. 
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Документы, опредляютс выдаваемые туристам.  
Туристы при росийк направлении на изучен маршрут ялангс получают от базы туристической базы 
пакет обязательных документов, а также могут быть и дсчополнительные 
документы. 
Обязательные документы: 
– туристическая закчи путевка; 
– видоговор о оптимизации туристическом обслуживании; 
– базы памятка (информационный листок); 
Форма бланка указывются строгой отчетности «ьпосчита Туристская путевка». наиболе Турпутевка 
содержит два листа (первый лист - работ самокопирующийся). 1-ый лист бланка этог 
выдается туристам, 2-ой наиболе стается у юридического лица или таким ндивидуального 
предпринимателя, осуществляющих оформление турпутевки. К туристической 
путевке для ее защиты от подделки применяются меры. Например: в самой ялангс 
верхней части офрмляетс турпутевки указывается таким нформация, а именно: наиболе сведения об закон 
утверждении формы бланка «принмаетУтверждена Министерством выдается финансов 
Российской Федерации» строки с ниж пропуском для провеят заполнения числа, месяца и 
года ее утверждения, «Код по ОКУД» с тэо пропуском строки для изменй заполнения 
кодов формы бланка по такя Общероссийскому классификатору сотавляуправленческой 
документации. Бланк туристической путевки  содержит шестизначный номер и 
серию окп выраженную в буквенном составе, завершт которые проставляются депозит 
изготовителем бланков. 
Бланк закон содержит реквизиты офиса туристической базы «трехМалиновка», хранеия 
указывается полное и гост окращенное наименование, росийк взаимные телефон реестровый, номер 
почтовый адрес, в едином минфа едеральном реестре туроператоров, ИНН, код по 
ОКПО; работы еквизиты турагента, для рбухгалте юридического лица изучен казываются: полное и евзаимны 
сокращенное наименование, крупных почтовый адрес, ИНН, код по ОКПО тураген 
юридического лица; бухгалтер реквизиты заказчика спектр туристической базы, расмоти указываются 
для указывются физического лица: фамилия, имя, яобзательн отчество физического лица, участке 
заказывающего тур, данные паспорта, а при его бланк отсутствии - иного документа, расмоти 
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удостоверяющего личность в ведт соответствии с ситемы законодательством Российской 
Федерации, место наиболе жительства; для отчены юридического лица: полное и твед сокращенное 
наименование, ситемы почтовый адрес, ИНН, код по ОКПО изучен юридического лица; ялангс 
реквизиты туриста, сотрудникв указываются фамилия, имя, бланк отчество физического лица, 
данные паспорта, а при его изучен отсутствии - иного моент документа удостоверяющего считаные 
личность в наиболе соответствии с стаик законодательством Российской Федерации, место 
жительства. 
В поле «Вид варинт уристского продукта» оптимзаця указывается наименование осбентях ура в включат 
соответствии с ОКУН. В поле «Общая цена закон туристского продукта» завист указывается 
сумма в рублях, а также прописью. В поле «видойЕдиница измерения следит уристического 
продукта» туриском казывается количество дней на одного человека. Бланк средтвах одержит 
указание на то, что всегда турпутевка является важной частью гост договора о котрй еализации 
тура с минфа пропусками строк для идругм последующего заполнения даты и номера 
договора. На бланке есть указываются сведения о спектр оставителе (сокращенное 
наименование, место деятльнос ахождения, ИНН), тираж бланков строгой отчетности, 
номер заказа и год его выполнения. 
Дополнительными документами бывают билеты и сотавляе уристский ваучер. 
Договор о знакомят туристском обслуживании – документ, избежать оформляющий 
взаимоотношения прогам обслуживающей йпервы туристической базой с туристом. 
Это ъосновной документ для следующим предъявления претензий к сотвеи уристической базе. 
Взаимные права и проблемы обязанности туристической базы такя определяются 
договором о получена реализации купленного тура. минальы Согласно статье 10 Закона № 132-ФЗ один 
реализация купленного тура осуществляется на росийк основании договора, 
заключаемого в строгй письменной форме между измерня енеджером по закон продажам и туристом 
и (или) иным заказчиком, а в случаях, ухдшени предусмотренных Законом № 132-ФЗ, 
между провеят менеджером и назчеи туристом1. Указанный договор должен соглашения оответствовать 
законодательству провеят Российской Федерации, в том числе наличе законодательству о 
                                                             
1 Об основах туристской деятельности в Российской Федерации: Федеральный закон 
от 24.11.1996 № 132-ФЗ (ред. от 28.12.2016) / Собрание законодательства. 1996. 2 декабря.  
Ст. 10 (ред. от 28.12.2016). 
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защите прав потребителей. К существенным условиям страны договора о затруднеия еализации 
тура относятся: 
– полное и сокращени сокращенное наименования, адрес (место приведн нахождения), 
почтовый адрес и записывютя реестровый номер етакж менеджера (отсутствует в осбенти договоре); 
размер видах финансового обеспечения, номер, дата и срок встречи  действие договора 
страхования ответственности руки менеджера или задч банковской гарантии, 
наименование, адрес (место бухгалтер нахождения) и агент почтовый адрес организации, 
предоставившей финансовое указывются обеспечение; 
– сведения о туристе, а также об ином тураген заказчике и его енаибол полномочиях (если 
турист не работ является заказчиком) в объеме, стои необходимом для ьпрединят еализации тура; 
– итоговая стоимость наиболе туристического тура в рублях; 
– принято нформация о наглядые месте пребывания, адел маршруте и об ялангс условиях отдыха, яоптимзац 
включая информацию, об приказом условиях проживания (месте бумаге нахождения средства 
размещения, его федраци категории) и питания, о туриског наличии инструктора-проводника), а 
также о внедри ополнительных услугах; 
– наиболе бязанности, права, и памятник ответственность сторон; 
– контрлиуе словия изменения и происхдт асторжения договора; 
– предъявлни сведения о обртнй порядке и сроках завершт предъявления туристом претензий к приведн 
менеджеру по закон продажам в случае росийк нарушения менеджером отзыв условий договора; 
– размещтся ведения о работы порядке и сроках тгос предъявления туристом или юридическим 
лицом требований о нарушеи выплате страхового минфа возмещения по рисунок удоговор  страхования стаье 
ответственности туроператора либо общег требований об уплате изучен денежной суммы по соглан 
банковской гарантии, а также йтранспо информация об впечатлни основаниях для яоснва существления 
таких выплат по изучен договору страхования расмоти ответственности менеджера и по графу 
банковской гарантии. 
Кроме того, предлагются договор о хранеи реализации туристского отдыха, бланк заключаемый 
между менджр туристом и менеджером, наряду с условиями, элемнты предусмотренными 
статьей 10 Закона № 132-ФЗ, должен также ситемы включать: 
– полное и наиболе сокращенное наименования, адрес (место фактичесм нахождения) и потеря 
почтовый адрес мподункт енеджера (в ситемы договоре отсутствуют); 
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– информацию о если возможности туриста в случае назвий возникновения 
обстоятельств, аиногд указанных в статье 17.4 закона № 132-ФЗ, всем обратиться с этим 
письменным требований о если выплате страхового влечт возмещения по даные договору 
страхования следит ответственности менеджера или об уплате новикам денежной суммы по линю 
банковской гарантии росийк непосредственно к организации, документация предоставившей 
менеджеру ведни финансовое обеспечение. После общег подтверждения тура закон менеджер 
отправляет  минфа покупателю тура ваучер, это эксури подтверждение счета.  
росийк Памятка или бланк информационный листок разме содержит сведения об ведт 
особенностях тура, мерах безопасности, сотавления которые должен возмжнсти предпринять турист 
на маршруте. В нем также прохждения риводятся рекомендации, даном посещению предприятий 
питания, строк поведению и др. 
Анализируя организационно-правовую документацию туристическую 
базу «Малиновка» мы выяснили, что отсутствуют отдельные документы, 
связанные с регламентацией например такие как инструкция по 
делопроизводству, которая регламентирует технологию работы с документами 
в пределах организации. Инструкция по делопроизводству устанавливает 
правила, приемы, процессы создания документов, порядок работы с ними. 
Положение об организации устанавливает организационно-правовое 
положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие базы 
отдыха. Это значит, что основная деятельность отрядов практически не 
урегулирована. 
 
1.3. оптимзаця Особенности работы с осбенти документами на журнал туристической базе 
«Малиновка»увеличаю 
 
В каждой организации, несмотря на наличие нормативных документов и 
типовые требования имеются свои особенности работы с документами. 
Выделим их применительно к турбазе Малиновка. 
Под документооборотом туристской базы в общепринятом значении  
понимается движение документов в туристической базы с момента их создания 
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или получения от других субъектов гражданско-правовых отношений до 
завершения их исполнения и передачи в архив. 
– Одновременно с учетной политикой турфирмы для целей 
бухгалтерского учета согласно пункту 3 статьи 6 Закона №129-ФЗ 
утверждаются:  
– технология обработки учетной информации и правила 
документооборота; 
– формы первичных учетных документов, применяемых для оформления 
хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы 
первичных учетных документов; 
– формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, 
используемой в организации; 
Форма отчета не является унифицированной, поэтому ее можно 
разработать самостоятельно, утвердив в виде приложения к договору. 
– указВ гост туристической базе «турисом Малиновка» небольшой состав персонала, а 
именно: 
– ведни иректор; 
– менеджеры по такя продажам; 
– администратор; 
– инструктора-гиды; 
– имет ехнический персонал. 
Каждый постанвке занимается своими обязанностями. Работа с обязательны документами 
туристической базы видам распределена следующим образом.  
образм Директор заключает договора, избежать знакомится с наличе новинками рынка, ведет росийк 
переговоры по делам связаные туристической базы; арбот является главным наличе распорядителем 
финансовых еназчи средств; контролирует и даня координирует работу аспик туристической 
базы, строгй контролирует все еназчи управленческие решения  всех прохждения уровнях туристической 
базы, ухдшени принимает решения о приеме на работу или хорший увольнению сотрудников, случаях 
разрабатывает программы тольк совершенствования внутрипроизводственных 
отношений. 
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дале Организатор активных туров соглашения разрабатывает наглядные имется материалы по 
пешеходным, конным маршрутам, роси сплавам по реке Белой. тольк Составляет 
маршрутные листы. Следит за субъект качественными выполнениями работы 
инструкторов. 
зимне Входящей документацией осбенти занимаются менеджеры по продажам, они осбенти 
обрабатывают все продавть поступившие заявки с указный клиентами на основе турпевка регламента 
«заявки документ клиента» (оснваиях внутренний регламент). Вся ведни входящая документация не указный 
регистрируется и не офрмлени ставится на контроль. Работа ведния заключается в том, что обязательны 
Менеджер принимает заявку, проблем обрабатывает ее и работ отправляет утвердительное 
письмо (ваучер) в трех ытрас экземплярах в случае бланк оказания туристических услуг в исходя 
области международного туризма на почту клиента. Только после один 
подтверждения составляется счет и договор. Договор года Догврдсоставляется в двух 
экземплярах. Первый вода экземпляр передается реализц физическому или юридическому минфа 
лицу, сведния купившему туристический тур, другой оснвая стается у учредитлй субъекта туристической 
деятельности. 
сохраняПосле всего росийк подтверждения менеджеры по проблемы родажам отправляют счета 
на материльную каждого клиента в успех электронном виде для прогаме дминистратора и сотвеи передают всю турбазы 
информацию также через gооgl диск. оснвые Администратор принимает все счета бланке 
заранее и должен дать между обратную связь о том, что вся сотвеи нформация получена и 
все данные о абыл клиенте и о туре заполнены. Далее исходя администратор регистрирует 
все налогвых ходящие счета в маршутов журнале регистрации клиентов. 
этим Администратор туристической базы «раскзывет Малиновка» работает по куси 
должностной инструкции, в ней ситема указаны все ювнеси обязанности и за что каменя 
администратор несет осбенти материальную ответственность. 
Вся работа большим администратора заключается: 
1) законм принятие туристов на место отдыха; 
2) вести руском документы такие как журнал администратора, где это 
проставляются рабочие смены иному персонала; счета один туристов если турист хочет финасов 
поменять что-то в отдыхе, документация выписывать туристическую заключен путевку на момент ваучер 
приезда гостей; анлиз выписывать на каждую излагет покупку приходной ордер); 
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3) стаьей ведение кассы, наличе раздача з/п, путевк авансов; 
4) вести отчеты по каждой смене (счета, сводный, где обеспчнию записываются 
все расходы, проблемы риходы) 
5) загрузка тураген персонала работой, (вся работа назчеи аписывается в блокнотах, 
для того чтобы явлетс посчитать заработную плату постуивше работника). 
У сведния каждого администратора догвра туристической базы «входящие Малиновка» имеется 
так главных азываемый ежедневник, в базе котором ведется вся совмещни нформация: 
– о окп заездах (ФИО, кол- во человек, исходя наименование определенного дома в клиентам 
котором будет бланк отдыхать турист); 
– турах (название, кол-во дней); 
– планах закон мероприятий– (сплавы, походы (конные, пешеходные, окп 
расписание бань). 
После либо принятия туриста на обратную уристическую базу ситема дминистратор поселяет, почтвый 
рассказывает о всех мероприятиях, высоке которые должны быть также осуществлены 
туристической базой, также приказом знакомят гостей со всем двух персоналом и 
инструкторами. 
На турискй получение денег всему администратор выдает изучен туристическую путевку также 
типовая форма обеспчния которой утверждена повлечь Приказом Минфина бухгалтер Российской Федерации 
от 09.07.2007 г. № 60 «Об менджров утверждении формы бланка один строгой отчетности». 
К оснвая туристической путевки анлизе дминистратор также знакомят выписывает еще не менее 
важный пошлины документ это покуателю риходной ордер в нем закон содержится дата и сумма оплаты бланк 
туриста и свадеб ыдается совместно со всеми документами. 
заключет Бланком строгой отчётности в ситемы уристической базе «сделок Малиновка» является 
турпутёвка. дале Ответственным за учёт и хранятс хранение документов фирмы сотавления является 
бухгалтер. возмжнсти Бухгалтер на дале туристической базе выездной. Бухгалтером 
проверяютсясчитаные  отчетные документы, кблан ведется учет изучен доходов и расходов. Для реквизто 
комплексного решения приложеня сложных задач бухучета, сдачи отправляе бухгалтерской 
отчетности и потеря управления туристической базы рабочие азработано специализированное занятых 
типовое решение как для общей, так и для турпевка упрощенной системы 
налогообложения. всегда Основная цель работе системы - ацен сокращение до проживане минимума ручной 
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работы гост бухгалтеров и общая менеджеров турфирм, йодн исключение двойного, а в проживане 
некоторых случаях и епостанвк ройного ввода информации. росийк Проверяет всю знакомят подотчетную 
документацию.  
уметь Насчитывает заработную плату сотрудников. наличе Обрабатывает входящею 
линию едином пенсионных отчислений, вмест налоговых отчислений. работ Работает со 
статистикой. Ведет обратки ежемесячные отчеты НДФЛ. 
Хранение документов бланк происходит в разме электронном виде три года в базе 
CRM – это система управления взаимоотношениями с клиентами. Прикладное 
программное обеспечение для организаций, предназначенное для 
автоматизации стратегий взаимодействия с заказчиками (клиентами), в 
частности для повышения уровня продаж, оптимизации маркетинга и 
улучшения обслуживания клиентов путём сохранения информации о клиентах 
и истории взаимоотношений с ними, установления и улучшения бизнес-
процессов и последующего анализа результатов. 
Наличие единого хранилища информации, куда собираются сведения  
о взаимодействии с клиентами – клиентской базы. 
Анализ собранной информации о клиентах и подготовка данных для 
принятия соответствующих организационных решений – например, 
сегментация клиентов на основе их значимости для компании, прогнозе 
потребности в тех или иных продуктах компании, потенциальном отклике на те 
или иные промоакции. 
Использование многих каналов взаимодействия: обслуживание на точках 
продаж, электронная почта, телефонные звонки, мероприятия, встречи, 
регистрационные формы на веб-сайтах, рекламные ссылки, чаты, социальные 
сети. 
Этот подход подразумевает, что при взаимодействии с клиентом 
сотруднику компании доступна вся необходимая информация  
о взаимоотношениях с этим клиентом и решение принимается на основе этой 
информации (информация о решении, в свою очередь, тоже сохраняется). 
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Хранятся только те счета, которые полностью оплачены и закрыты, то 
есть сделка состоялась. Каждую неделю такие документы автоматически 
падают папку архива в базе. По правилам хранение дела хранятся 3 года. 
Хранением документов сотвеи занимаются также менеджеры, закон поэтому на 
турбазе не десяти ведется документация по базе хранению документов. хорший Хранятся только те 
документы, тройнг которые относятся к приказом туристам и самой организации. А личные дела язаключтс 
сотрудников не после хранятся и не едогвр ведутся должным образом, в этом случае, темаичскх 
возможна утеря каких-либо документов. 
В ходе анализа организации работы с документами на туристической базе 
«Малиновка» видны явные проблемы и нужно найти пути их решения, для того, 
чтобы ускорить процесс работы базы отдыха. 
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2. зимне СОВЕРШЕНСТОВАНИЕ РАБОТЫ С также ДОКУМЕНТАМИ 
 
2.1. турисы Проблемы работы с создание документами на примены туристической базе 
«регламнтМалиновка» 
 
Эффективное управленческое решения и его залог обоснованный, 
продуктивной и целесообразной деятельности - своевременность получения и 
достаточность информации.  
На качество работы с документами влияет процесс их организации. Успех 
управленческой деятельности и в целом туристической базы зависит от 
профессиональности ведения документации. Все этапы прохождения 
организационной работы обычно документируются. Работа с документами 
требует профессиональных знаний и навыков. Документы туристической базы 
разнообразны и каждый документ - устав, протокол, приказ, справка - имеет 
свои особенности и правила работы с ними. 
Значение документа трудно переоценить. Информация, зафиксированная 
в документах, является отражением деятельности туристической базы. 
Большую часть рабочей информации персонал туристической базы получает с 
помощью документов. 60% времени на составление документа и на работу с 
ним уходит у каждой организации. 
Проанализировав небольшим организацию технологию работы с тураген документами в указный 
туристической базе «капитльных Малиновка» показала, что текс документооборот здесь имеет работе 
довольно простую схему. Это однй связано с тем, что тура уристическая база ноди является 
организацией с денжой ебольшим штатом сотрудников, получена оэтому и еситм документооборот 
турбазы не принят представляет особой сложности. Все оказния анализируемые нами спика 
документы туристической базы, как по составу, так и по оформлению, не измерня 
противоречат нормам законм аконодательства РФ, вмест охраняют юридическую силу. 
Документы туристической базы, отражающие производственно-
хозяйственную деятельность, представляют определенную историческую 
ценность, относятся к памятникам культурного наследия нашего времени, 
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являются частью Архивного Фонда России и подлежат сдаче в 
государственные архивы. 
Особое значение имеют документы по личному составу, отражающие 
трудовую деятельность работника и подтверждающие трудовой стаж, 
необходимый для начисления пенсии. Главная роль этих документов в жизни 
каждого человека зачастую недооценивается директорами коммерческих 
организаций в результате чего, кадровые документы ведутся либо плохо либо 
не ведется вообще как в нашей организации. 
провеят В туристической базе «Малиновка» было выявлено ряд изучен нескольких 
проблем: 
1) завершт 1отсутствие инструкции по соглашения делопроизводству;  
Основным обязательным документом на предприятии является 
инструкция по делопроизводству. Отсутствие инструкции по делопроизводству 
на предприятии может привести к сбою работы, поэтому в данной графе 
рассмотрим значение инструкции. В любой организации, в любом предприятии 
и даже в туристических организациях, должны иметься общедоступные 
нормативные и методические материалы, такие документы должны быть и на 
туристической базе «Малиновка» регламентирующие деятельность по 
документационному обеспечению управления (ДОУ), причем среди них 
должны быть как общегосударственные материалы, так и материалы самого 
предприятия.  
Все организации в определенной степени индивидуальны, причем 
различия могут касаться и разделения труда в сфере управления, и структуры, и 
многого другого поскольку и делопроизводство приобретает уникальные черты. 
В инструкции по делопроизводству туристической базы должны быть отражены 
особенности системы управления, а значит, и документационного обеспечения 
управления (ДОУ).  
Зачастую многие идут путем регламентации отдельных правил работы с 
документами В небольших организациях существует необходимость 
закрепления требований по ведению делопроизводства. После обнаружений 
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серьезных ошибок в работе с документами в организациисоздается приказ или 
разрабатываются правила, регламенты, памятки, в которых устанавливается 
порядок работы с документами в организации или предприятии. Такая практика 
давно себя зарекомендовала себя как бесперспективная, т. к. со временем эти 
документы забываются, теряются, и целостную систему работы с документами 
создать таким образом невозможно.  
В то же время инструкция по делопроизводству рассматривается как 
целостный локально – нормативный акт, позволяющий создать собранную 
систему работы с документами, наиболее целесообразную для данной 
туристической базы. Инструкция служит документом совершенствования 
работы с документами в организации, содержать свод правил, соблюдение 
которых обеспечивает отличное качество подготовки документов, повышает 
оперативность и быстроту их рассмотрения. В более общем плане разработка 
инструкции является частью мер по совершенствованию делопроизводства в 
туристической базе. 
Так как на туристической базе отсутствует данный вид документа как 
инструкция, работники продажм туристической базы, работы аботая с документами, не могут наличе 
опираться не на один нормативно- персонал методический документ.  
2) отсутствие положения об организации; 
Положения об организации не являются обязательным и основным 
документом в соответствии с трудовым законодательством, однако именно в 
них закрепляется распределение «ролей» между подразделениями и персоналом 
внутри одной организации. 
Требования к содержанию положений могут быть определены 
внутренними документами организации (например, стандартом предприятия). 
Так как таких документов на туристической базе нет, то при разработке 
положения можно использовать типовой шаблон положения о структурном 
подразделении. 
В любом случае при разработке положения исходите из того, что в нем 
должны быть указаны: 
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– место в структуре организации (самостоятельное подразделение или 
входит в состав департамента, управления и т. д.); 
– какими документами в своей деятельности руководствуется 
(федеральными законами, Уставом, другими документами предприятия); 
– структура подразделения; 
– непосредственный руководитель подразделения; 
– основные задачи подразделения; 
– функции, права, ответственность подразделения. 
Положение о подразделении является организационно-технологическим 
документом, понятия: 
– Взаимодействие с другими подразделениями организации; 
– Нормативные документы, регулирующие деятельность иного 
подразделения; 
– Место подразделения в организационной структуре; 
– Функциональная нагрузка подразделения. Технологическая 
ответственность в границах всей организации; 
3) отсувие полжерганизц тсутствие иал регистрации входящих документаи исходящих и тольк внутренних 
документов не важно существляется в нужной форме; 
Все документы подлежат регистрации, требующие специального учета, 
исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа 
получения. 
Не регистрируются только те документы, не требующие ответа и 
исполнения и полученные только для сведения. В туристической базе должен 
быть разрабатываемый службой делопроизводства и утвержденный 
руководителем перечень нерегистрируемых документов. Обычно он дается как 
приложение к инструкции по делопроизводству организации, но может 
разрабатываться и как самостоятельный основной документ. По мере 
необходимости этот перечень следует обновлять. 
К нерегистрируемым документам обычно относят: все рекламные 
письма; телеграммы, поздравительные письма и; приглашения, совещаний и 
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конференций; различные программы семинаров, печатные издания (книги, 
брошюры, журналы); документы с пометой «лично»; копии нормативных 
документов, постановлений и распоряжений государственных органов; 
информационные материалы. 
Каждый документ получает свой регистрационный номер, отнесенный к 
числу регистрируемых. У входящих документов он не совпадает с учетным 
порядковым номером, проставленным в отметке о поступлении документа в 
туристическую базу. 
Документы должны регистрироваться один раз. Однократность 
регистрации – одно из основных правил рациональной постановки 
делопроизводства. В небольшом учреждении, например на туристической базе 
все документы регистрирует централизованно секретарь, в нашем случае это 
входит в обязанности менеджера. В организации, имеющие отделы, 
регистрация документов, в первую очередь внутренних, может проводиться 
децентрализованно по группам в тех отделах, где они создаются и оформляют-
ся: в бухгалтерии, отделе кадров. При этом внутренние документы должны 
регистрироваться в день подписания или утверждения, входящие – в день 
поступления, исходящие – в день отправки. 
Принимаются и регистрируются документы, как поступающие в 
организацию по почте и через службы курьеров, так и получаемые по факсу 
или электронной почте. Поэтому факс, принимающий документы, 
поступающие на имя организации, целесообразно устанавливать рядом с 
рабочим местом сотрудника, регистрирующего поступающую 
корреспонденцию. 
Отсутствие качественной регистрации документов на туристической 
базе приводит к потери документов, в связи с этим возникает проблемы со 
сроками исполнения документов. 
4) страны отсутствие хранение упрощени документов внутри оснва рганизации; 
Отсутствие архива на туристической базе, в связи с маленькой площадью 
и отсутствие всех норм хранения документов и дел. 
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5) отсуадминр тсутствие прямого потока документов для администратора. То 
есть, чтобы администратор мог видеть все заявки клиентов самостоятельно, тем 
самым упростить работу менеджеров. Тогда уменьшится документооборот в 
организации. Это проблема в большей степени затормаживает процесс передачи 
информации администратору. 
 
2.2. Совершенствование работы с документами  
 
В решение любой проблемы Менеджер может внести свой вклад, 
стоящей перед руководителем. Некоторые менеджеры считают, что их позиция 
слишком незначительна, чтобы влиять на процесс принятия решений, 
ограничивая тем самым масштабы одновременно их работы и карьеры. 
Большинству менеджеров приходится сталкиваться с подбором и поиском 
информации по любому вопросу.  
Менеджер и его роль в управлении 
Современное определение менеджер - это исполнитель или 
управляющий, занимающий постоянную должность и наделенный 
полномочиями в области принятия решения по конкретным видам 
деятельности туристической базы, функционирующей в рыночных 
отношениях. Предполагается, что принимаемые менеджером решения являются 
обоснованными и вырабатываются на базе использования новейших методов 
управления: многовариантных расчетов с помощью компьютерной техники. 
Определение «менеджер» имеет довольно большое распространение и 
употребляется применительно: 
– К исполнителю конкретных видов работ в рамках отдельных 
подразделений или программно-целевых групп; 
– К руководителю организации в целом или его подразделений 
(управлений, отделений, отделов); 
– К руководителю по отношению к подчиненным; 
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– К администратору любого уровня управления, организующего 
работу в соответствии с современными методами.  
– Процесс управления состоит из четырех взаимосвязанных функций: 
планирования, организации, мотивации  и контроля. 
Роли руководителя, являются «набором определенных поведенческих 
правил, соответствующих конкретному учреждению или конкретной 
должности». 
Менеджеру необходимо: 
1) знать основные направления работы туристической базы и 
руководителя; 
2) знать, где найти нужную информацию и хранить информационные 
источники; 
3) предугадать потребность руководителя в какой-либо информации; 
4) выработать у руководителя уверенность в способности найти 
необходимые сведения. 
Таким образом, очевидно, что управление организацией неизбежно 
требует создания многих видов управленческих документов, без которых 
невозможно решать задачи финансирования, планирования, кредитования, 
отчетности и учета оперативного управления, кадрового обеспечения 
деятельности туристической базы.  
Очевидно, что управление организацией неизбежно требует 
создания немногих видов управленческих документов, без которых невозможно 
решать задачи планирования, финансирование кредитования, учета и 
отчетности, оперативного управления, кадрового обеспечения      деятельности 
организации.  
Цель оптимизации документооборота туристической базы – это 
приведение документооборота в соответствие с потребностями управления и 
одновременным снижением затрат на его ведение. Оптимизация 
документооборота включает два крупных направления: 
36 
– повышение качественного содержания информации (привязка к 
центрам ответственности; оптимальный набор и содержание показателей; 
высокое качество норм и нормативов; наличие информации об отклонениях); 
– повышение экономичности документооборота и удобства для 
менеджеров (устранение повторения информации, сокращение трудных 
маршрутов движения; совмещение первичного учета для бухгалтерии и 
оперативного управления и др.; приведение названий документов в 
соответствие с содержанием). 
Повышение экономичности документооборота и удобства для 
менеджеров следует рассматривать во взаимосвязи с первым направлением, т.е. 
экономичность документооборота не всегда связана с его сокращением. Потеря 
части информации может привести к отрицательному эффекту в целом для 
туристической базы. Рассмотрим вариант сокращения документооборота при 
условии сохранения его информационной емкости. Исходя из практики 
проектирования систем документооборота, можно предложить следующую 
последовательность работ: 
– описание сроков исполнения, направления движения документов и 
форм отчетности (в какие сроки, кому и от кого передается документ); 
– построение тематических и сводных схем документооборота; 
– проведение логического и реквизитного анализа документов; 
– анализа пути прохождения документов в процессе их создания, 
согласования и утверждения; 
– выработка предложений по внесению изменений в существующую 
схему документов и отчетности в связи с предложениями по изменению других 
параметров управленческого учета (учет по отклонениям, центрам 
ответственности и др.); 
– разработка предложений по устранению повторения информации; 
– разработка предложений по унификации документов; 
– разработка предложений по рационализации движения документов и 
отчетности; 
37 
– разработка проекта оптимизированной сводной схемы 
документооборота и внутренней отчетности; 
– разработка и внедрение стандартов документооборота и формирования 
внутренней отчетности. 
Также могут быть даны следующие общие рекомендации: 
Для оптимизации документооборота следует привести в соответствие 
названия документов и их содержание. Соответствие этих документов, на 
первый взгляд незначительная процедура исключает много проблем при смене 
менеджеров и для организации внутреннего аудита со стороны внешних к 
проверяемому цеху подразделений. Заканчивает работы по проектированию 
создание стандартов документооборота и формирование внутренней 
отчетности. 
По каждому документу разрабатываются формы отчетности, инструкции 
по заполнению данной формы (целевое использование с учетом уровня 
управления, порядок заполнения реквизитов или показателей: в какую графу 
или строку, какое значение показателя и т.д.); разрабатывается регламент (кто, 
куда, кому и в какие сроки передает форму отчетности (документа); за 
нарушение регламента устанавливается ответственность.  
При оптимизации документооборота предпочтителен комплексный 
подход, так как изменения, вводимые на одном участке работы, могут вызвать 
затруднения на другом; временами упрощение работы имеет возможность 
привести к ослаблению контроля; перераспределение функций сотрудников 
имеет возможность повлечь за собой смещение в худшую сторону качества 
работы и т.д. Целесообразность и логика воплощения всех видов дел 
оцениваются с точки зрения того, как они содействуют оптимизации 
информационного обеспечения управленческих заключений, оперативности и 
точности их выполнения.  
Таким образом, в первом параграфе второй главы нами была дана общая 
характеристика изучаемой туристической базы «Малиновка», т.е. рассмотрена 
её организационная структура и предоставляемые населению услуги. Во второй 
главе мы подробно проанализировали организацию технологии работы с 
38 
документами в турбазе «Малиновка», особенности их учёта и хранения. Во 
второй главе нами были даны общие рекомендации по оптимизации 
документооборота в анализируемой туристической базы. 
Для усовершенствования документооборота в организации в настоящей 
работе разработан фирменный бланк для писем (приложение 1) и инструкция 
по делопроизводству. (приложение 2) 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
Делопроизводство – это отрасль деятельности, обеспечивающая 
документирование и организацию работы с официальными документами, и 
можно выделить две составные его части: документирование деятельности и 
организация работы с официальными документами, которые взаимосвязаны и 
для создания эффективной системы делопроизводства в организации 
необходимы они обе, причем функционирующие в тандеме. 
В работу с документами в организации в той или иной степени втянуты 
все работники, независимо от того, к какой категории они относятся – к 
руководителям, специалистам, техническим исполнителям. Различие 
заключается в характере работы с документами. От технологии организации 
работы с документами и от качества создаваемых документов зависит не только 
оперативность и эффективность управленческих решений, но и общие 
показатели результатов деятельности организации. Без налаженного 
делопроизводства трудно построить эффективное управление. Классификация 
позволяет выработать определенные методы работы с каждой группой 
документов, закрепить их в инструкциях, организовать документы в 
делопроизводстве. 
Таким образом, работа с документами - это распределение документов по 
группам или видам на основе признаков содержания, формы составления и др. 
с целью организации и повышения эффективности работы с ними. 
Важным элементом обслуживания клиентов является документирование 
отношений. В условиях стремительного прогресса, рыночных отношений и 
конкурентной экономики своевременное и правильное решение стратегических 
и тактических задач определяет жизнеспособность туристическое агентство. В 
целях повышения эффективности управления необходимо уделять достаточное 
внимание совершенствованию работы с документами, так как любое 
управленческое решение всегда базируется на информации, на официального 
документа. 
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Организация работы с документами влияет на качество работы аппарата 
управления, организацию и культуру труда менеджеров. Успех менеджера в 
целом зависит от профессионализма документации. Документооборот 
становится одним из основных факторов конкурентоспособности любого 
предприятия. Это означает особую роль в организации работы с документами и 
данными, координацию процессов создания, изменения распространения. 
При этом различают документы для оформления заказа туриста; 
документы, удостоверяющие личность клиента и документы для клиента на 
организацию туристического путешествия. От правильности их заполнения 
будет зависеть остальная часть клиента туристической базы.  
Проанализировав технологию работы с документами на туристической 
базе «Малиновка» и порядок оформления документов на организацию 
туристского туризма в соответствии с новым законодательством в сфере 
туризма. Определен состав документов при оформлении тура; рассмотрены 
основные принципы оформления договора на оказание услуг между туристом и 
менеджером, а также путевка и памятка как неотъемлемая часть договора; 
рассмотрены основные принципы оформления других документов: ваучер, 
проездные документы, квитанции. 
Исходя из выпускной аттестационной работы можем сказать, что на 
туристической базе «Малиновка» были существенные проблемы. 
Проанализировав организацию технологию работы с документами в указанный 
туристической базе «Малиновка» показала, что документооборот имеет 
довольно простую схему. Это одной связано с тем, что туристическая база 
является организацией с небольшим штатом сотрудников. И при этом 
отсутствуют локально-нормативные акты. 
 
41 
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ 
 
Источники 
 
1. Международная конвенция по контракту на путешествие: принята 
Генеральной ассамблеей ФУААВ 22.10.1970 // Международный туризм: 
Правовые акты / сост. Н.И. Волошин. – М.: Финансы и статистика, 2000. – С.. 
2. Хартия туризма и Кодекс туриста: одобрена резолюцией на VI 
сессии Генеральной ассамблеи Всемирной Туристской Организации от 
26.09.1985 [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 
http://mst.mоsreg.ru/nоr_pav_dоc_turizm/689.html. 
3. Гаагская декларация по туризму: принята Межпарламентской 
конференцией по туризму 14.04.1989 [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 
http://www.intacadem.ru/cоntent/view/352/252/. 
4. Конституция Российской Федерации: (принята всенародным 
голосованием 12 декабря 1993 г., с изменениями от 30 декабря 2008 г.) // 
Российская газета. 1993. 25 декабря. 
5. Гражданский Кодекс РФ. Часть первая: Федеральный закон от 
30.11.1994 № 51-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1994. № 32. Ст. 3301. 
6. Кодекс РФ об административных правонарушениях: Федеральный  
закон от 30.12.2001 № 195-ФЗ (по сост. на 02.10.2012) // Собрание 
законодательства РФ. 2002. № 1 (ч.1). Ст. 1.  
7. Трудовой Кодекс Российской Федерации. Федеральный закон от 
30.12.2001 № 197-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2002. № 1. Ст. 3. 
8. Об акционерных обществах: Федеральный закон от 26.12.1995 
№ 208-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 1996. № 1. Ст. 1. 
9. Об основах туристической деятельности в РФ: Федеральный закон 
от 24.11.1996 (в ред. от 03.05.2012 № 47-ФЗ) // Российская газета. 2012. 5 мая.  
10. Об электронной цифровой подписи: Федеральный закон от 
10.01.2002 № 1-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2002. № 2. 127. 
42 
11. О коммерческой тайне: Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ 
// Собрание законодательства РФ. 2004. 32. Ст. 3283. 
12. Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 
22.10.2004 №125-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2004. № 43. Ст. 4169. 
13. О государственном языке Российской Федерации: Федеральный 
закон от 01. 06. 2005 №53-ФЗ // Собрание законодательства РФ. 2005. № 23. Ст. 
2199. 
14. О защите прав потребителей: Федеральный закон Российской 
Федерации от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 28.07.2012) // Российская газета. 
2012. 29 июля. 
15. ГОСТ Р 7.0.8.-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения. М.: Стандартинформ, 2013. – 14 с. 
16. ГОСТ Р ИСО 154.89-1-2007 Управление документами. Общие 
требования. Введен в действие. – М.: Изд-во стандартов, 2007. – 34 с.  
17. Методические рекомендации по разработке инструкций по 
делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (во 
исполнение п. 4 с постановления Правительства Российской Федерации от 15 
июня 2009 № 477.) // Собрание Законодательства РФ. 2009. № 25. Ст. 3060. 
18. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей 
служащих и тарифных разрядов ОК 016-94 (ОКПДТР) (утв. Постановлением 
Госстандарта РФ от 26.12.1994. № 367). [Электронный ресурс] // СПС «Гарант». 
Режим доступа: http://base.garand.ru/1548770/. 
19. Устав общество с ограниченной ответственностью «Радень» 
(утвержден директором ООО «Радень» от 8.01.2004). Не опубликован. 
20. Должностная инструкция администратора ООО «Радень» 
(утверждена директором ООО «Радень» от 2011). Не опубликована. 
Литература 
1. Андреев С.В. Кадровое делопроизводство. – 2-е изд. – М.: Альфа- 
Пресс, 2013. – 352 с. 
2. Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и 
43 
ответах. Учеб. пособие. – Ростов -на- Дону: «Феникс», 2011. – 320 с. 
3. Гуляев В. Г. Туристские перевозки. – М.: «Финансы и статистика», 
2008. –226 с. 
4. Делопроизводство. Какие документы необходимо вести? Какие и 
сколько времени хранить? // Туризм: практика, проблемы, перспективы. – 2016. 
–  №10 –  С. 70 - 71. 
5. Делопроизводство. Организация и технологии документационного 
обеспечения управления. Учеб. пособие. для вузов / Под ред. Т. В, Кузнецовой. 
– М.: ЮНИТИ – ДАНА, 2013. – 359 с. 
6. Ереев Б., Костенко Т., Нанавян А. Занятость в сфере услуг и 
перспективы её развития в России. - М.: «Общество и экономика», 2016. – 36 с. 
7. Загорская А.П., Петраченко П.Ф. Письмовник для ведения деловой 
корреспонденции. – М., 2016. – 176 с. 
8. Квалификационный справочник должностей руководителей, 
специалистов и других служащих. – М.: Минтруд РФ, 2008. –  120 с. 
9. Кирсанова М. В, Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства: 
документационное обеспечение управления: учеб. пособие. - М.: ИНФРА – М, 
НГАЭ и У, 2007. – 272 с. 
10. Колтунова М. В. Деловое письмо: что нужно знать составителю. – 
М.: Дело, 2009. – 11 с. 
11. Кушнаренко Н. Н. Документоведение. Учебник. – Киев: Знание, 
2010. – 460с. 
12. Марков Г. Н. Справочник по делопроизводству. –  СПб: Альфа, 
2010. – 384 с. 
13. Организация работы с документами. Учебник. – М.: ИНФРА – М, 
2008. – 574 с. 
14. Проскуряков В. М., Самоукин А. И. Экономический потенциал 
социальной сферы. – М., 2011. – 126 с. 
15. Пшенко А. В. Делопроизводство. Документационное обеспечение 
работы офиса. Учеб. пособие. – М.: Мастерство, 2012. – 176 с. 
44 
16. Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления. – М.: 
ФОРУМ, ИНФРА – М, 2012. – 256 с. 
17. Саттон М. Дж. Корпоративный документооборот. Принципы, 
технологии, методология внедрения. – СПб.: Азбука, 2012. – 448 с. 
18. Спивак А. В. Делопроизводство. Учеб. пособие. – СПб.: Питер, 
2013. – 208 с. 
19. Слиньков В. Н. Делопроизводство и менеджмент: практические 
рекомендации. – Киев: Алерта, 2012. – 196 с. 
20. Стенюков М. В. Документы. Делопроизводство. Практическое 
пособие по документационному обеспечению деятельности предприятия. – М.: 
ПРИОР, 2016. – 144 с. 
21. Столяров Ю. Н. Документный ресурс. Учеб. пособие. – М.: 
Либерел, 2011. – 152 с. 
22. Тейлор К. Основы делопроизводства в современном бизнесе. – М.: 
Финансы и статистика, СолСистем, 2007. – 173 с. 
23. Туризм, гостеприимство, сервис. Словарь-справочник / под ред. И. 
П. Воронковой. – М.: Аспект Пресс, 2012. – 387 с. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
45 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
 
Общество с ограниченной 
ответственностью 
«РАДЕНЬ» 
Пушкина ул., д. 24, РБ Белорецк, 453500 
тел: 8 (34792) 4-30-64, 8 -906-370- 71-50 
e-mail: gо@gо- ural.cоm 
ИНН/КПП 0256015214/025601001 
 
___________ № _____________ 
 
На №_______ от _____________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Директор ООО «Радень»       Харченко Е.В. 
 
Бухгалтер ООО «Радень»       Демидова Л. П. 
 
 
 
 
